Listevaerktgjet — generel vejledning
Listevaerktajet bruges til at sage pa personer, lave lister over medlemmer og frivillige samt @&endre oplysninger pa frivillige og medlemmer. Du far
adgang til oplysninger pa medlemmer inden for din kommune samt alle frivillige uanset folkeregister adresse.

For at fa adgang til listeveerktgjet skal du veere registreret i medlemsdatabasen som “Frivillig med adgang til listeveerktgjet”. Formanden udpeger
hvilke frivillige der skal registreres som “Frivillig med adgang til listeveerktgjet”. Formanden har ansvaret for, at frivillige, der far adgang til
listeveerktajet, ikke misbruger adgangen og at meddele FrivilligService om evt. endringer.

For registrering af listeveerktojsfrivillige og support kontakt FrivilligService: lho@aeldresagen.dk eller pj@aeldresagen.dk

De data, som listeveerktgjet bygger pa, er ZAldre Sagens database over medlemmer og frivillige. £Andringer, foretaget i listevaerktgjet, skal forst
indleses i sekretariatets database af en medarbejder. Forst efter denne opdatering kan &ndringerne ses i listevaerktgjet.

A Oplysningerne ma kun anvendes til brug for lokalafdelingens administration og organisering af det frivillige arbejde. Oplysningerne ma ikke
videregives til andre. Adressebeskyttede medlemmer og frivillige kan ikke fremsgges eller vises pa listerne. Adressebeskyttede er registreret
i den centrale database og vil indga i beregningerne af midler til lokalafdelingerne bade for antal medlemmer og antal frivillige.

'*  For at fremfinde et medlem eller en frivillig start med at lave henholdsvis en medlemsliste eller en frivilligliste og find s medlemmet eller
= denfrivillige pa liste (sogning pa segekriterier skal vaere meget praecis pa det vi har stdende i databasen for at give resultat).
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Login

For at logge ind til listevaerktejet ga ind pa FrivilligPortalen: https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen. Pa side Vearktgjer ligger link til

Listeveerktojet.

Forside Wzrkigjer

Frivilizportalen ¥ Vesrazier
Frivilligportalen

S&dan f&r du adgang

fE|drE@'Sagen ‘ Frivilligportalen

Vaerktgjer

P& denne side kan du fA adgang til en reekke veerktajer som frivillig i
#ldre Sagen.

Din adgang til veerktsjerne afhaenger af dine frivilligroller.

Adgang for Login til:
Alle frivillige Brugsrvejledninger il aystemer o veerkta)
Alls frivillige Driftzstatus og servicevindusr

Wzbmaster Lokalafdslingens hjsmmesids

webrmssters Digtriktesiderns

Bookingfrivillig
Diet Sker lokalredsl

Arrangementer (hjemmesiden og Dat

Sker), Tekstbokss, arfikler o2 kolofoner

Webmaster (D=t Sker), Tilmeldingasystem

Omraderedzkiar

Telefonpasser o matchfrivillig Matchsystemet

Formand, kasserer of brugers af Listevarkiojat

liztevesrktojst Online valgprotokol
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https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen

Indskriv mailadresse og adgangskode og klik Login. Her findes ogséd muligheden for at oprette password og klikke Glemt password.

\

LOGIN TIL LISTEVAERKTAJET

Hvis du er registreret som bruger af Listeveerktejet, Ran du logge dig pa vaerktejet med samme adgangskode, som du benyttey pa

Frivilligportalen. Kontakt Frivilligservice, hvis du har'problemer med at logge pa: Per Jacobi pa tlf. 3306 8690 - email

pi@aeldresagen.dk eller Ole Peinow pa tlf. 3306 8658 \ email op@aeldresagen.dk

E-MAIL ADGANGSKODE
pjﬁiaeldresagen.dk ssessssBRERES
E Husk mig, si jeg automatisk logges ind fremover \ Ny bruger  Glemt adgangskode

LOG IND

Aldre@Sagen

Om lidt fir du en kode sendt til
din mobil som SMS. Brug den til
at logge ind.

Nar du har klikket Log ind sender systemet en engangskode som sms

til det mobilnummer vi har registreret i databasen pa dit stamkort. Du fir en ny kode via SMS hver

Indtast koden og klik Log ind. gang, du logger pa.

Hvis der ikke i lgbet af et par minutter kommer en kode klik Send ny kode.
Hyvis der stadig ikke kommer en kode ring til sekretariatet for at opklare
om vi har dit mobilnummer rigtigt registreret.

Send ny kode Til top
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Opret ny frivillig der ikke er medlem eller ny frivillig der er medlem i en lokalafdeling uden for din egen kommune
@verst pa listeveerktejssiden findes mulighederne for at oprette en ny frivillig, der ikke er medlem eller en ny frivillig, der er medlem, men bor i en

anden kommune en din egen. \ /

MIN SIDE | VERKJGJER | LOG UD

Du er logget ind i Frivilligportalen som Systemtester PENTIA Vearlese ... Er dette ikke dNg, skal du logge ud.

S0G 06 REDIGER PERSONER

I formularen nedenfor kan du sege efter medlemmer og L

frivillige i din kommune. Du valger selv, hvad du vil sege efter: Du opretter en frivillig i Listevarktojet ved at frempoge et
Navn, frivilligrolle, oprettelsesdato mv. Klik "Seg" nederst og fd  medlem og knytte en frivilligrolle t\ medlemmet.
resultatet. Herefter kan du redigere oplysningerne pa hvert
medlem eller frivillig. Er den frivillige ikke medlem? S opret en fripillig, der

ikke er medlem.
Fa hjzlp til at komme godt i gang med Listevarktojet: Hent

Er den frivillige ikke medlem i en lokalafdeling,i din
Hent vejledning til listevzerktojet (pdf) Nu med iPad kommune? Si brug denne formular og opret en frrivillig,
instruktion! der er medlem i en lokalafdeling uden for din
Udtraek emailadresse pa frivillige (pdf) kommune.

Udtrzaek liste til breuvfletning i Word (pdf)
Se pa siden Driftsstatus om alt fungerer i listevaerktojet.

Bemszerk! Periodevis kan sekretariatets testbrugere optrade
pé jeres frivilliglister. Ordet 'Systemtester’ vil sta foran

testbrugernes navn.

| Zndret den 27. september 2024 Aldre Sagens hjemmesidesystem: Listevarktajet — generel vejledning Side 4 af 13 |




Liste over medlemskaber

. o
QOverst kan du markere om du vil se pa O Sag og rediger personer @ Sag medlemskaber
en medlemsliste, hvor hver person star pa en linje I
for sig, eller om du vil se pad en medlemsliste

hvor to personer i et familiemedlemsskab star  7

pa samme linje.

Kommune Veeld organisation

Det sidste bruges, hvis listen skal bruges til brev-
forsendelse f.eks. af et lokalblad, s hver husstand
kun far ét brev.

Frederikshavn Kommune bt Frederikshavn-Lassg b

Opretteti eller flyttet til lokalafdeling/kommune

Fra

Listeveerktgjet vil som udgangspunkt som default have
startdato sat til Aldre Sagens startdato og slut dato sat 1 v ; v 1987 v
til dags dato. Det betyder at du laver en liste over alle
lokalafdelingens medlemmer.

—

Du kan lave en liste over ny medlemmer i lokalafdelingen 23 v
i en valgt periode, for eksempel hvis I vil sende nye medlemmer
et velkomstbrev. Nar du har valgte periode vil listen rumme
béde ny indmeldte og medlemmer der er flyttet fra en anden
lokalafdeling til jeres lokalafdeling.

w3
<
]
=]
=]
I
<

Navn Medlemsnummer

e

Nb! Hvis du laver en liste over hele kommunen og tager Tilflyttet
dato med pa listen vil antal af tilflyttere til kommunen ikke
ngdvendigvis vaere lig summen af tilflyttere til den enkelte
lokalafdeling. Tilflyttere til hele kommunen er kun dem der er
tilflyttet fra en anden kommune, mens listen over tilflyttere til

en lokalafdeling og har flytning internt i kommunen med.

Adresse

Postnummer By

Alle Pastnumre b

Nederst pa Seg medlemskaber findes funktionen:

Vis kun medlemskaber, der ikke modtager lokalt nyheds-
brev. Med den funktion kan du lave en liste til udsendelse af E Vis kun medlemskaber i lokalafdelingen, som ikke modtager lekalt nyhedsbrev. For

et lokalt blad og derved sparre trykkeomkostninger og porto familiemedlemskaber geslder at hvis blot €n i husstandsn er tilmeldt det lokale nyhedsbrey, vil
pa de medlemskaber der kan f4 samme information i Lokalt SRR R

nyhedsmail.
Nutstil
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Sog og rediger person medlemskab

@verst pa listeveerktojet veelger du muligheden Seg og rediger personer (1). Denne funktion viser medlemmerne (2) som enkeltpersoner pa hver sin
linje pa listen. Du kan veelge datoer for hvornar et medlem er oprettet eller tilflyttet fra en anden lokalafdeling (3).

) /'@ Seg og rediger personer 'l:__:_:__:i' Seg medlemskaber
2

Kommune Lokalafdeling

Kﬁbenhavn%mune v Kgbenhavn City v
Afgraepéning Oprettet i eller flyttet til lokalafdeling/kommune
@) ALLE MEDLEMMER 1 y 1 o 1987 o
) ALLE FRIVILLIGE 3 ——
() Distriktsfrivillige Til
() Konstituerede i lokalafdelingen
13 v 11 v 2023 v
' Koordinationsudvalg
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Sog og rediger personer frivillige

@verst pa listeveaerktojet veelger du muligheden Seg og rediger personer (1). Denne funktion kan vise frivillige (2). Listen viser som udgangspunkt
alle frivillige. Du kan begraense din liste ved at klikke pa knappen Veelg frivilligroller (3)

Afgraensning:

Distriktsfrivillige, liste over alle distrikts-
frivillige inklusive dem der bor uden for
din kommune.

Konstituerede i lokalafdelingen, formand,

Nastformand, sekretar, kasserer, aktivitets-

ledere.

Koordinationsudvalg -
Lederroller i lokalafdelingen, bestyrelsen,
aktivitetsledere, sekreteer, kasserer, web-
Master, Det Sker redaktor.

Lokalbestyrelsen, indvalgte i bestyrelse,
Suppleanter til bestyrelsen.

-

Rettelse i kladde, viser de rettelser du har -

indsendt til sekretariatet, men hvor
sekretariatets indlaesning ikke er foretaget

' Seg og rediger personer

| Seg medlemskaber

Kommune

Lokalafdeling

Kabenhavns Kommune

Kgbenhavn City v

) ALLE MEDLEMME 2

Afgraensning

®) ALLE FRIVILLIGE

_ Distriktsfrivillige

) Konstituerede i lokalafdelingen
Koordinationsudvalg

) Lederroller i lokalafdelingen

_ Lokalbestyrelsen

Rettelser i kladde

En segning pa 'Rettelser i kladde' viser de personer,
der er foretaget sendringer p&, hvor &ndringerne ikke
er indlaest endnu.

Frivilligroller

Veelg frivilligroller nedenfor for at indsnasvre din
sggning. Hvis du veelger ikke at filtrere, vises alle
frivillige.

Vaelg frivilligrolle )
(i

Til top
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Nar du klikker pa Velg frivilligrolle (se side 7 pkt. 3)
abnes en dialogboks hvor du kan afgraense ud fra valg
af fagomréader, typer og frivilligrolle. Klik pa knappen
Tilfgj frivilligroller til segning.

Nu vises dit valg. Du kan tilfgje flere roller i den samme
Segning ved at klikke pa Tilfgj flere frivilligroller til
Segning.

Afdraensning

() ALLE MEDLEMMER
(®) ALLE FRIVILLIGE
() Distriktsfrivillige
() Konstituerede i lokalafdelingen
() Koordinationsudvalg

() Lederroller i lokalafdelingen

@) Lokalbestyrelsen

Tilfgj frivilligrolle til din sggning

Vaelg evt. fagomrade

Alle fagomrader v ‘

Vzelg et fagomrade for at indsnaevre de nedenstaende valgmuligheder.

Vzlg evt. rolletype (fx. Bisidder)

Formand v ‘

vaehsen rolletype for at indsnaevre de nedenstaende valgmuligheder.

Alle roller undNand' v

Fortryd og luk Tilfgj frivilligrolle til segning

Frivilligroller

( Tilfej flere frivilligroller til segning )

Du har valgt at sege indenfor falgende frivilligroller

Alle roller under 'Formand' X

Til top
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Sogefelter

Seg pa konkrete oplysninger ved at benytte sogefelterne. Hvis de data, man indskriver i sogefelter, ikke matcher det der stér i databasen, finder
man ikke den eller de pagaeldende. Brug af sogefelterne er derfor lidt usikkert, og det er derfor i mange situationer letter at lave en hel medlemsliste

eller frivilligliste, sortere listen og derefter scrolle ned til navnet.
Afgreensning

(®) ALLE MEDLEMMER

) ALLE FRIVILLIGE

! Distriktsfrivillige

! Konstituerede i lokalafdelingen
\_J) Koordinationsudvalg

() Lederroller i lokalafdelingen
) Lokalbestyrelzen

L) Rettelseri kladde

En zagning pa 'Rettelser i kladde' viser de peraoner,
car er foretaget ssndringer pé, hwar endringerne ikke
er indlesst endnu.

Nawvn

Oprettet i eller flyttet til lokalafdeling/kommune

-

b

1

b

1587

W

Til

22

11

2023

b

Medlemsnummer

Adresse

Postnummer

Alle Postnumre b

Alder
Fra

Til

Til top

| Zndret den 27. september 2024

Aldre Sagens hjemmesidesystem: Listevarktojet — generel vejledning

Side 9 af 13 |




Vis person liste

Nar der gverst er markeret Sog og rediger personer har du mulighed for selv at bestemme hvilke oplysninger der skal med pa listen. Den eneste
oplysning man ikke kan fraveelge, er medlemsnummer. Feltet med e-mail kan kun valges pa frivilliglister og ikke medlemslister. Feltet Anciennitet
viser hvor mange ar en person har veret frivillig. Vi har dog ikke data om frivilligrollers start og stop i hele ZAldre Sagens levetid og derfor vil
anciennitetskolonnen vere behaftet med fejl. Hvis ancienniteten skal bruges til f.eks. at uddele arsnéle er det tilradeligt at snakke med den
pagaeldende og tildele arsnéle efter lokal hukommelse i stedet for listeveerktgjets beregninger. Hvis du er bekendt med at en persons anciennitet er
forkert kontakt FrivilligService for at fa data rettet. I kan bade lave en liste med dato for hvornar en person er indmeldt, men ogsa traeekke med pa
listen hvornar en person er flyttet fra en anden lokalafdeling til jeres lokalafdeling. Néar felter er udfyldt klik pa Seg.

Ved visning og eksport af lister kan felgende kolonner medtages

(@] Medlemsnr. (m] Postnr. [m] Frivilligroller [ ] Fodselsdato
[m] Fornavn [ ] By [ ] Alder
(W] Efternavn [ ] Tetefonnr. (W] Indmeldt (dafo)
(W] Adresse [ ] mobilnr. (W] Tilflyttet (datf)
[] Adresse2 [[] E-mail
v
Nulstil Sog
Driftsstatus

Se driftsstatus og planlagte szendringer i Listevaerktojet

* Anciennitet vises med de data, der er tilgengelige
Det er blevet muligt via Listevaerket at se, hvor mange &r en frivillig har vaeret frivillig i £ldre Sagen.
Ancienniteten er opgjort i ar med en dato for, hvornar personen har sin naeste &rsdag.

Vi skal dog advare om, at vi kun kan beregne ancienniteten med de data, vi har tilgaengelige i Til top
medlemssystemet. Der kan veere fejl | de data, der er tilgeengelige.
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Rediger pa person

Listen vises med antallet af personer stdende overst. Klik pa ret sogning (1) for at redigere i de segekriterier der er indtastet. Klik pa Ny sggning (2)
for at rense sogefelterne og starte forfra. Klik pa Print (3) for at udskrive listen. Klik pa Eksporter liste (4) for at abne listen i Excel regneark. For at
redigere en person klik pa rediger knappen (5). Hvis indmeldt og tilflyttet dato er ens er personen direkte indmeldt i jeres lokalafdeling. Hvis
indmeldt dato ligger for tilflyttet dato er der tale om en person der er flyttet fra en anden lokalafdeling til jeres lokalafdeling (6).

1 2 3 4
882 personer pa listen

Antal fundne: 882 ( F{et_:avgning )( Nyrs;gn'lng )( Print )( Ekspurt'érliste )

Rediger Fornavn ~ Postnr. # Indmeldt (dato) » Tilflyttet (dato) #

/ 5
Aase 2300 03-05-2023 - 6 < 03-05-2023
Aase 2300 03-05-2021 12-01-2024

Hvis personer du ved er medlem eller frivillig ikke dukker op pa lister eller ved sg@gning kan forklaringen veare at vedkommende har
registreret adressebeskyttelse.

Nar du bruger Eksporter liste knappen abnes listen i Excel regneark hvis du har det program pa computeren. Husk nar du gemmer listen at
A e@ndre filtypen til en Excel projektmappe.

Til top
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Nar personens stamkort dbnes, kan du rette i de &bne Eksisterende frivilligroller
Tekstfelter: Navn, fodselsdato og kontaktoplysninger.

Overblik over allerede tildelte roller. @nsker du at stoppe en af disse roller, skal du klikke pa skraldespandsikonet til
hajre.

Adresse og organisationstilknytning kan ikke rettes. Vi 1
Far disse rettelser samt oplysninger om dedsfald via \
opdateringer fra CPR registreret. Formand distrikt W
oy . ° . 2
For at stoppe et tillidshverv klikkes pa skraldespandsikonet (1).
Der vises efterfolgende hvilke tillidshverv der er markeret e -, )
. . ° espgstjeneste aktivitetsleder Ralle markeret til stop
til stop (2). Fortryd dette ved at klikke pa krydset (3).
Hvis du skal have tilfgjet tillidshverv pa personen klik pa Tilfej nye frivilligroller
Knappen Tilfgj frivilligrolle (4), derefter dbnes rollevaelger o , 3
dialogboksen. Nedenfor kan du tilfaje frivilligroller i din lokalafdeling.
Nar du har lavet dine rettelser klik pa Send og luk (5). 4
Fadselsdag Alder Ken Indmeldt
01-01-1950 & Mand
Tilfgj frivilligrolle til personen
Vzelg evt. fagomrade
Adresse Posthummer By
‘ Socialt arbejde .
Granholtve] 1 3480 Fredenshorg
Veelg et fagomrade for at indsnzevre de nedenstiende valgmuligheder.
Veelg evt. roll fx. Bisidd
g evt. rolletype (fx. Bisidder) Telefon Mobil Email
‘ Besegstjeneste
- . - 26295082 amfmd3@aeldresagen.c
Veelg en rolletype for at indsnaevre de nedenstaende valgmuligheder.
Vzelg en frivilligrolle 5
Besggsven Lokalomrade Kommune Distrikt
Fredenshorg Fredenshorg Kommune Nordsjaelland

Fortryd og luk Tilfej frivilligrolle
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Du kan nu se hvilke tillidshverv der er markeret til start og stop. Du kan stadig na at fortryde ved at klikke pa krydserne (1). Nar alt er korrekt klik
pa Luk (2). De rettelse du har foretaget og sendt, ligger i kladde indtil rettelserne er indleest af en medarbejder i sekretariatet. Der gar typisk en
arbejdsdag for du kan se rettelserne.

Resultat

Du er logget ind som Systemtester Anne Mette Petersen ... Er dette ikke dig, skal du logge ud.

Antal fundne: 1
Ret sagning Ny sggning Print

Rediger Medlemsnr. # Fornavn # Efternavn ¢  Frivilligroller

Systemtester Anne Mette Petersen 02-10-2020 Booking hjelper (Kebenhavn City)
18-03-2021 Formand distrikt (Hovedstaden)
24-05-2022 Webmaster distrikt (Hovedstaden)
25-05-2022 Lokalt nyhedsbrev til medlemmer redaktar (Kebenhavn City)
02-03-2023 Medlemslisteadgang (Kebenhawvn City)
13-03-2023 Webmaster lokalafdeling (Kebenhawvn City)
20-03-2023 Formand lokalafdeling (Kebenhavn City)
17-10-2023 Besagstjeneste aktivitetsleder (Kebenhavn City)

RETTELSER I KLADDE - AFVENTER GODKENDELSE 1

Start Besggsven (Kebenhavn City) \ e

Stop Besggstjeneste aktivitetsleder (Kabenhawvn City) 9
2 \

Rettelserne er indsendt 13-11-2023. Du kan farst foretage nye Slet alt Luk

zndringer, nar alle rettelserne er registreret eller slettet
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